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ONALTINCIBOLUM
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGT

Madde 223 - GOREV.YETKI VE SORUMLULUKLARI

a-Kitle iletisim araglarinda yer alan belediyemiz hizmet ve faaliyetlerini ilgilendiren konulardaki
haberlerin takibini ve tespitini yapmak.

b-Belediyemiz faaliyet ve hizmetlerinin kamuoyuna duyurulmasi ile kamuoyundan yansiyan sikayet
ve goriislerin tespit, takip ve degerlendirme galismalarini yapmak.

c-Basin Yaym organlarinda yer alan bu tiir haberlerin kiipiir, resim, slayt, cd ve kasetlerini temin
ederek cins ve konularmna gére siniflamak ve arsivlemesini yapmak.
d-Biitiin hizmet ve faaliyetlerimizi video bant, slayt ve fotograﬂaria tespit etmek, kullanim amaclaria
gore tasnif ve argivlemesini yapmak.
e-Baskanligimiz faaliyetleri ile ilgili basin bildiri ve bultem hazirlamak, konuyla ilgili video kaseti,
slayt, fotograf ve cd ile birlikte basin organlarina dagitmak.
f-Basmin hizmet ve faaliyetlerimiz ile 110111 bilgi taleplerini ilgili birimlerden temin ederek basina
vermek. .
g-Baskanlik emlrlen ‘dogrultusunda  gerektiZi zamanlarda basin toplantisi diizenlemek,
baskanligimizea verilecek brifing ve toplantilarin organizasyonunu yapmak.
h-Hizmetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili son gelismeleri takip ederek tedbirler almak, gerekh malzeme ve
cihazlar: temin etmek. ‘
I-Belediyemiz hizmetleri konusunda kamuoyunu aydmlatmak amaci 1le vaymlar yapmak.
. i-Basm yaym mensuplarmin, kamuoyunda etkinligi olan kisi ve kuruluslarin belediyemizle iyi
iligkilerin gellgtmlmesme Ve muhafaza edilmesine yonellk 9a11§malar yapmak, karsilikli nyaret ve
goriigmelerde bulunmak.

-Ilgemxzdekl muhtarhklan zlyaret etmek, bolge - sakmlennm dilek ve sikayetlerini yennde tespit
etmek, bir deoerlendmmeye tabii tutarak ilgili birimlere ulagtirmak. :
k-Vatandaglarin basin organlannda yer alan sikayet ve 1stekler1n1 ilgili bxrmllere ﬂetmek ve sonucunu
takip etmek.
1-Belde sakinlerinin mtlyaglanna ve hizmet taleplenne doniik goru;lenm tespit etmek, 1lg1h b1r1mlere
iletmek.
m—Ba§kan11g1mlz personeh arasmda dogum, olum evlenme ve benzerl durumlarda halkla 111§kﬂer
- agisindan gerekli hizmetleri yiiriitmek.
n-Belediyemiz calismalan ile ilgili olarak Bagkanlik makaminin onayi dogrultusunda yerli ve yabancz
- kisi ve kuruluglarla iyi iligkiler kurulmas: ve gelistirilmesi amaciyla gerekli ¢aligmalari yapmak.
- o-Miidiirliik yﬂlsmalannl biiro hizmetlerini ve personelin 6zlitk haklar ile ilgili alismalar1 yiiriitmek

6-Caligmalar: iceren video kaset, cd ve galisma raporu hazirlayarak basm kuruluslarma periyodik
olarak dagitilmasim saglayarak gerekirse yayinlatmak,
p-Calismalar: igeren fotograf sergileri agmak. '
r-Toplumun kiiltlir ve sanata yonelik 1ht1yacm1 karstlamak igin, sosyal ve Kkiiltiirel etkinlikler
diizenlemek bu tiir faahyetlerde bulunan resmi ve sivil orgiitlerle isbirlizi saglamak.

s-Caligmalar1 ve etkinlikleri halka duyurabilmek ugun kitap, brosiir ve biilten yaymlamak. Téren ve |

ozel glinler igin program hazxriaylp, davet iglerini diizenlemek

s-Bagkanlik makaminin verecegi diger emirleri yerine getirmek.

t- Stratejik Plan gergevesmde yillik olarak planlanan ve genel planlamada ongoriilen hedefleri
gerceklestirmek icin gerekli gahgmaw ger;:eklegtlrmek

u- Bilgi iletisim ag1 ve inter-net afm iyi degerlendirmek bunun ile ilgili her tiirlli calismay1 yaparak
“kurum ile yerel halk arasmda bilgi ve haber ak1§1m saflamak, gerek kamu oyu yoklama ve anket

calismalari yaparak motivasyonu Slgmek.
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Madde 224 - BASIN YAYIN VE HALKT.A {LISKiLER MUDURU

A-KURULUS ICINDEKI YERI;

a-Emir alacagi makam:

-Belediye Bagkani

b-Emir verecegi personel:

-Miidiirliik personeli

B-YETK];

-Bagkanlik makaminca miidiirliige verilen yetkileri kullanarak Madde 6°da belirtilen tiim gorevlerin
yerine getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup, Bagkanlik makamina kars: sorumludur.

C-GOREV VE SORUMLULUKLARI -

a-Miidiir birimini bagkanlia kars: temsil eder.

b-Midiirlik yonetiminde tam yetkili olup, miidiirligiin her tiirlii calismasini diizenler.

c-Miidiirliik tahakkuk amiri, personelin birinci disiplin ve sicil amiridir.

d-Calisma programimi hazirlar ve uygulatir. '

e-Miidiirlitk personelin teknik bakimdan yetismesini saglar,

f-Diger miidiirliikler ile koordinasyonu saglar. ‘

g-Islerin yasa, tiiziik ve yonetmeliklere, bagkanligin talimatlarina uygun ve zamaninda yapilmasim
saZlar. Bunun i¢in gerekli tedbirleri alir veya alinmasim saglar. ‘

BIRIMLER

Madde 225- HABER BIRiMI'
A-KURULUS ICINDEKI YERI; -
a-Emir alacagi makam T
-Miidiir "

b-Emir verecegi personel

- Birim personeli '

B-GOREV VE SORUMLULUKLARI ‘. : 3o | .
a-birimler bagkanlik, miidiirlikk .ve diger amirlerin verdigi gorevleri yasal cercevesinde eksiksiz ve
gecikmesiz olarak yapmakla yiikiimliidir. AR oy o ‘
b-birim galiganlar: isleri organize eder, personeli denetler, gérev boliimii yapar.

c-Madde 6 da ki haber sefi ile ilgili gorevleri yerine getirmek. '

Madde 226 - HALKLA ILISKILER BiRiMi |

A-KURULUS ICINDEKI YERI -~ |

a-Emir alacagi makam ‘

-Miidiir

Emir verecegi makam

-Birim personeli ' e T e s

B-GOREV VE SORUMLULUKLARI | : .

a-birimler ¢alisanlar bagkanlik, miidiirlik ve diger amirlerin verdigi gérevleri yasal

gergevesinde eksiksiz ve gecikmesiz olarak yapmakla yitkiimlfidiir,

b-birim isleri ¢alisanlar1 organize eder, personeli denetler, gbrev boliimii yapar.

c- Madde 6°da ki Halkla Iliskiler birimi ile ilgili gdrevleri yerine getirmek.

Madde 227- BUROBIiRIMiI = '

A-KURULUS ICINDEKI YERI

a-Emir alacagi makam ‘

-Miidiir

b-Emir verecegi makam

-Birim personeli =~

B-GOREV VE SORUMLULUKLARI

a-Birim caliganlan baskanlik, miidiirlik ve diger amirlerin verdigi gorevleri yasal cercevesinde
cksiksiz ve gecikmesiz olarak yapmakla yiikiimliidiir, - . '
b-birim ¢aliganlar: isleri organize eder, personeli denetler, gorev boliimii yapar.

c-Midiirlik personelinin 6zliik islerini takip eder. ‘ :
d-Miidiirlitkte ihtiyac: duyulan demirbas esya ile kirtasiye arag gereclerinin temini, kayitlarin tutularak

korunmasini saglamak. '
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usulii alinir, verilir, : -

e-Midiirliige ait yazigmalarin yapilmasi, kayitlarin tutulmasy,evraklarm dosyalanmasi ve muhafazasimi
saglamak.

f-Miudirlitk biitge ve kadrosunun hazirlanmasi biitceye gore sarf islerinin ayniyat ve mutemetlik
islerinin yiiriitiilmesi '

g-Ilan ve tutanaklarin takibi ve yiiriitiilmesi

h-lan panosunun kontrolii ve takibi o

Madde 228 - ARSIV VE DOKUMANTASYON BiRiMi

A-KURULUS ICINDEKI YERI

a-Emir alacagi makam

-Miidiir

b-Emir verecegi makam

-Birim personeli

B-GOREV VE SORUMLULUKLARI

a-Birim calisanlar1 bagkanlik, miidiirliik ve diger amirlerin verdigi gorevleri yasal cercevesinde

- eksiksiz ve gecikmesiz olarak yapmakla yiikiimliidiir.

b-Birim calisanlar: isleri organize eder, personeli denetler, grev boliimii yapar. ;

¢- Madde 6°da ki Arsiv ve Dokiimantasyon birimi ile ilgili gérevleri yerine getirmek.

Madde 229 - MEMURLAR | =

a-Memurlar miidiiriin ve birimlerih kendilerine tevdii ettikleri isleri tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapmakla sorumludur. . ,

b-Memurlar, midiirliigiin biitiin yazigmalarin1 yapip, ilgili yerlere teslim etmekle gorevlidir.

Madde 230 - EVRAK KABULU VE TESLIMI - : c ‘
Miidiirlitk personeli verilen ve belediye disina génderilen dosyalar, belgeler ve biitiin yazilar zimmet

Madde 231 - GOREVIN PLANLAMASI - Sop ‘ R

Miidiirlitk i¢i calismalar,miidiirliik tarafindan -dﬁzén]enen plan gergevesinde yiiriitiiliir.

Madde 232 - GOREVIN YORUTOLMEST ™~ | S ' :
Mudtirlik personeli, verilen gdrevi yasa ve yonetmeliklere gére gerekli 6zeni gosterip, siiratle yapmak
zorunlulugundadir. F e, i e : e g B
Madde 233 - MUDURLUK VE BiRIMIER ARASINDAKI iSBIRLiGi

- a-Miidiirliik birimleri arasindaki isbirligi miidiir tarafindan saglanir.

b-Miidiirliik - personelinden herhangi birinin, herhangi bir nedenle gérevden ayrilmas: durumunda,
zimmetinde bulunan evrak, dosya ve demirbaslarm son durumlarmi -gOsterir bir cizelge ‘halinde
miidiire teslim eder. b . Rl o G
Madde 234 - DIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON

Miidiirliigiin Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik ve -diger kurum ve kuruluglarla yap'ac'ag]

yazismalar, miidiiriin parafi, belediye bagkan: veya gorevlendirecegi bagkan yardimcisinm imzas: ile
Madde 235- GELEN VE GIDEN EVRAK DA YAPILACAK ISLEM

a-Mudirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilr. Midir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini yerine getirmekle yitkiimliidiir, :

b-Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterine sayilarmna gore yazilir. : i
c-Miidiirligiin yapmis oldugu yazismalarin birer suretini konularina gtre ayri ayr1 dosyalar.

Madde 236 - DENETIM S s

a-Miidiir personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b-Miidiir biriminde gérevli personelin birinci disiplin amiridir.

c-Miidiir gbrev yapan personel igin izin, rapor, disiplin cezas: gibi dzliik islerin takibini yapar.

"Madde 237 - GIDERLER

| Basim Yayin ve Halka Iliskiler Midtirltigtiniin personel demirbas esya, kirtasiye, arac
ve gereg, akaryakit, giyecek; yedek parga ve degir giderleri, her y1l belediye biitgesine
koyulacak 6deneklerle karsilanir. : ‘

b B



|

/"A: ~ 2 4
(/7 ¢ 24§
\ F¥ R

.s
!4 LS N\ 7~

N

yazigmalar, miidiiriin parafi, Belediye Bagkani veya gorevlendirecegi Baskan Yardimeisinm imzas; ile

GIDERLER :

MADDE 158- _
Kentsel Tasarim Miidiirligii’niin personel, donanim, yazilum, demirbas egya, kirtasiye,

arag- gereg, akaryakit, giyecek, yedek par¢a ve diger giderleri her yil Belediye biitgesine konulacak
&deneklerle karsilanir, :

SEKIZINCIBOLUM
TEMIZLIK ISLERi MUDURLUGU

MADDE 159: KURULUS, UNVAN, NITELIKLER, GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLAR: .
Temizlik Isleri Miidiirliig; _
: a- 1 Miidiir, ' : = o
- b- 3 Sef Cevre Sefligi, Geri Doniigtim Sefligi, Kontrol Sefligi
¢- 2 Kontrolér: Genel Kontrol, Arag kontrol, - s
d- 1 Temizlik Isleri Kalemi, - , . ™

Miidiir: Yiiksekokul 1isaﬁs mezunu veya en az 5 yil tecriibeli 6n lisans ‘mezunu nifeligine sahip

Sef: Yiiksekokul Ilisé'ngmealjnu w'f_eya'én az 2 yil is tecriibesi olan 6n'1isaﬁs'mezunlén arasmdan atanir.
Mahallelerde ¢aligan siipiirgeci ve ¢op araglarint yonlendirir. Iscilerin salisma disiplinini ve ise gelis
gidislerini takip eder. Mesaileri diizenler, hizmet alim yapilmigsa kontrol ve takip eder, ise gelmeyen

veya geg gelen iscilerin takibini yapar. Miidiire karg1 sorumludur.

K@fro‘l{ir:- Seﬁen ahﬁaﬁ talirnatl& .dogrultusunda gahg;r. Miidiir ve §;efe_ kars1 sorumludur,

Kalemf Bmm ici yazxsmalanﬁ tal&ﬁi, evraklarm ve-ddsyalarm dﬁZeﬂIénmgsirﬁ sagla'.r... Miidiir.ve sefe
kars: sorumludur. " ‘ R g ‘ ‘

MADDE 160- GIDERLER:

Temizlik Isleri Midtirluguniin personel, egitim, demirbas esya, kurtasiye, arag — gereg, akaryakit,
. giyecek, yedek parc¢a alimi, konteynir yapimi ve onarimi i¢in gerekli tiim malzemelere ait giderleri her

yil belediye biitcesine konacak ddeneklerle karsilanr. _

MADDE 162- KAYIT VE ARSIVLEME:
Gelen ve giden’ evrak usuliine uygun kayit edilir. Islemler, miidiirliik tarafindan. havale birimde
ivedilikle sonuglandirilir ve durum yaz ile ilgilisine bildirilir. :

MADDE 163-Is bu yonetmelikte Be].irti]m’éyen hususlarda; genel yasa, tiiziik ve yonetmelik hiikiimler]
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